PLATAFORMA TIC
Full de calcul - MS EXCEL: 1.

INTRODUCCIO ALS ELEMENTS D”EXCEL

Excel es un programa del tipus Full de calcul que permet realitzar operacions amb numeros
organitzats en una quadricula.S’utilitza per a realitzar desde una simple suma fins a un calcul

d’un prestes hipotecari.

Ara veurem quins sén els elements basics d’Excel, la pantalla, les barres i saber com

diferenciar-les i per a que serveixen.

També tractarem el tema de I’ajuda, tal util en Excel quan ens quedem en blanc i
continuar en un document.

Iniciar EXCEL

Les formes basiques d’iniciar el programa son:

no sabem

+ Desde el bot6 INICIO, anem a la seccié programes i alli busquem el programa Excel.
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4+ Tambe podrem inciar el programa desde I’icona d’accés directes que
haurem creat al nostre escriptori.
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Per a tancar el programa Excel seguirem alguna de les maneres basiques de tancar un programa

estudiat:

+*
+-

Podem clicar el bot6 situar a la part superior dreta de la finestra del programa.

Aquesta combinacid realitzar 1’acci6 de tancar de les finestres o programes
s’executen en aquell moment concret.

+ La manera “oficial” i recomanada. Menu Archivo i escollir I’opci6 “salir”.

Podem tancar-la tambe amb una combinacio6 de tecles establerta com pot ser ALT + F4.

actius que

Recordeu sempre que si heu fet alguna modificacid al full de calcul es recomanable desar el

document abans.
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La pantalla incial

A I’iniciar Excel ens apareix una pantalla com aquesta. Anem a veure els elements basics de la
pantalla i aixi coneixerem mes be on situar-los a cada moment. Evidentment aquesta imatge pot
variar d’un ordinador a un altre.
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Les barres

La barra de titol
[ Microsoft Excel - Libro1 E@
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Conté el nom del document sobre el que s’esta treballant en aquell moment concret, quan
comencem a treballar se li assigna un nom automaticament “Librol” fins a que el desem i li
assignem un nom diferent.

A la part dreta hi ha els botons tipics de les finestres (minimitzar, maximitzar i tancar)

La barra de menu
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Conté les operacions d’Excel, agrupades en menus desplegables. Totes les operacions que
poguem realitzar amb el programa es poden fer desde aquests mends.

Hem de parar atencio en la caracteristica de les barres, aquestes es consideren “inteligents” i en
primer cop de vista només ensenyen les opcions mes utilitzades per I’usuari.
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Dins dels menus hi ha una serie de comander que son d’efecte inmediat i que apliquen la seva
funcio a I’instant, d’altres pero que son identificades perque contenen tres punts al darrere, son
funcions que tenen mes funcionalitat i que permeten realitzar mes opcions o bé que el programa
necessita que I’usuari defineixi que vol fer.

La barra d’eines estandar
N EE RS SRV S % BT 'I@%E-%lilllﬂ—ﬁmmfov@!

Conté una serie d’icones per a execucié inmediata d’algunes de les operacions basiques del
programa, com son tallar, enganxar, copiar, imprimir, vista previa o I’icona de I’autosuma.

La barra de format
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Conté les operacions mes comuns sobre formats, com per exemple posar en negreta, en cursiva
o subratllar o bé I’alineacid del text.

La barra de formules
A - %

Ens mostra el contingut de la cel-la activa es a dir la casella on estem situats. Segons quin
contingut tingui la cel-la la seva vista canviara lleugerament. Aixo ho veurem una mica mes
endavant.

La barra d’etiquetes
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Lista

Ens permet el moviment entre diferents fulls de treball.
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